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MOTTO 
“Jangan menjelaskan tentang dirimu kepada siapapun karena yang 
menyukaimu tidak butuh itu, dan yang membencimu tidak percaya itu” 
"Jadilah diri sendiri dan janganlah menjadi orang lain walaupun orang 
tersebut nampak lebih baik dari kita" 
“Hidup bagaikan kita berlayar di lautan, ita nikmati setiap ombak yang 
menempa tapi jangan lupa kalau kita mempunyai layar yang bisa untuk 
merubah arah kita apabila arah yang dituju salah” 
(Penulis)
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Arsip mempunyai peranan yang sangat penting dalam suatu instansi atau 
organisasi yaitu sebagai pusat ingatan, sumber informasi dan sebagai alat 
pengawasan yang diperlukan oleh instansi atau organisasi dalam rangka 
melaksanakan segala kegiatan perencanaan, pengawasan, penganalisaan, 
perumusan kebijakan, pengambilan keputusan, pembuatan laporan, dan lain 
sebagainya. Tujuan dari pengamatan ini adalah untuk memperoleh gambaran 
mengenai administrasi kearsipan di Sekretariat Badan Perencanaan Pembangunan 
abupaten Sragen.  
Jenis pengamatan yang digunakan adalah deskriptif kualitatif, dimana 
pada pengamatan ini penulis memaparkan bagaimana administrasi kearsipan di 
Sekretariat Badan Perencanaan Pembangunan Daerah kabupaten Sragen, yang 
dituangkan dalam bentuk kalimat-kalimat dan berdasarkan fakta-fakta yang ada. 
Teknik pengumpulan data diperoleh melalui wawancara dengan Kepala Sub 
Bagian Umum dan Kepegawaian di Sekretariat sebagai informan, observasi, serta 
mengkaji dokumen dan arsip, sedangkan untuk teknik analisis data yang 
digunakan adalah teknik analisis interaktif yangterdiri dari reduksi data, sajian 
data, serta penarikan simpulan dan verifikasi.  
Berdasarkan hasil pengamatan,penulis menyimpulkan bahwa proses 
administrasi kearsipan rekam medis di Sekretariat Badan Perencanaan 
Pembangunan Daerah kabupaten Sragen merupakan penyelenggaraan kegiatan 
yang bersifat ketatausahaan dalam upaya merencanakan pembangunan daerah di 
Kabupaten Sragen yang dimulai dari tahap penerimaan dan pencatatan, 
penyimpanan arsip, hingga diadakannya penyusutan arsip. Berdasarkan 
pengamatan penulis, proses pengembalian arsip di Sekretariat Badan Perencanaan 
Pembangunan Daerah Kabupaten Sragen masih belum teratur banyak arsip yang 
setelah dipinjam setelah dicari lagi tidak sesuai urutannya lagi. Akan tetapi 
menurut pengamatan penulis, untuk keseluruhan administrasi kearsipan di 
Sekretariat Badan Perencanaan Pembangunan Daerah kabupaten Sragen dirasa 
sudah cukup baik. 
Kata Kunci: Administrasi, Kearsipan 
